Nivel Técnico
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Grado ' 18 i
NUmero de cargos Cinco (5) - Planta Global

Dependencia DANE- Donde se ubique el Cargo

Cargo de| jefe inmediato la dependencia

i

Brindar asistencia técnica en el desarrollo de los procesos, proyectos, planes y programas que desarrolla el 4rea, orientado al cumplimiento de
la misién instituciona

1. Apoyar la comprensién y ejecucién de los procesos % procedlmlentos del drea, de conformldad con los Ilneamlentos estableudos.

2. Efectuar el registro de las novedades de los procesos y proyectos a carge del grupo de trabajo, con el fin de organizar y clasificar la
informacién disponible.

3. Preparar y presentar informes, comunicados, y demds documentos que le sean requeridos por el jede inmediato, inherentes a los procesos a
cargo de la dependencia, con el fin de hacer el seguimiento y control a los compromisos institucionales.

4. Administrar la base de datos y archivos de la dependencia, al igual que mantener su actualizacién permanente.

6. Atender a los usuarios internos y externos del Departamento, orientando y gestionando soluciones efectivas acordes con los procedimientos
establecidos por la organizacién.

7. Participar en los grupos de trabajo que conforme la Entidad para la formulacién y ejecucién de proyectos que generen alternativas de
innovacidn, y que cumplan con eficacia y eficiencia la misidn institucional.

8. Implementar las normas técnicas de calidad establecidas por la institucién en los procesos, procedimientos y actividades asignadas, con el fin
de garantizar la eficiente prestacion del servicio.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

Ofimética

Sistema de Gestidn de la Calidad

Planes, programas y politicas institucionales
Atencién al usuario

Gestion Documental
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

QUIITS DE FORMACIGN ACADEMH




Formacion Académica

Experiencia

Ntcleos Bésicos del Conocimiento establecidos en el SNIES.

Terminacion y aprobacién del pensum académico de educacién Tres (3) meses experiencia racionada con las funciones del empleo.

superior en la modalidad de educacién Universitaria de los Ndcleos

Basicos del Conocimiento establecidos en el SNIES.
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